证明信 推荐信习题

1 .证明信可以分为两类:        和          。

2 .证明信必须       地说明情况，所证明的事情必须       ，言必有据，不能夸大或缩小，更不能弄虚作假。

3 .推荐信用以表达推荐方的         和       ，写作时必须写清        ，实事求是地反映所推荐人或物的具体情况和长处，决不能隐瞒实情和虚夸。推荐信一般是第      者写的，也有的       。

4 .自荐信的特点是     、      、       。

5 .下列关于证明信说法表述正确的一项是(  )。

A.证明信是以单位或个人名义书写的保证书。

B.书写的内容必须修改，而且应在涂改处加盖印章。

C.个人出具的证明信，一般需要所在单位审核签署意见。

D.内容一般要证据确凿，言必有据。

6 .下列关于推荐信说法表述错误的一项是(  )。

A.推荐信是向其他单位、团体或个人担保某人才能的专用书信。

B.不能言过其实，也不必过于谦卑。

C.是提请对方作为参考和调查研究的一种依据。

D.一般是自己写的，也有同事、同学、领导写的。

7 .下列表述符合证明信写法的一项是(  )。

A.一般由标题、称呼、正文、结尾四个部分组成。

B.标题直书文种或加上另外的内容。

C.称呼顶格写上收阅证明信的单位名称或个人姓名。

D.以“特此证明”收尾，或者再加上“敬请参考”。

8 .下列表述不符合推荐信写法的一项是(  )。

A.结构和证明信的结构基本相同。

B.标题可以写成“给×××的推荐信”。

C.正文一定要具体陈述被推荐者的基本情况和推荐理由。

D.最后都要写上附件名称和件数。

9 .下列有关自荐信表述正确的两项是(  )。

A.自荐信是用书信的形式向招聘单位所作的自我介绍。

B.自荐信越来越成为求职的一种主要公关文书。

C.自荐信只要把自己的特长和成绩写清楚就可以。

D.自荐信的语言比较随便，但是书写要工整。

10 .下列有关“署名”表述错误的两项是(  )。

A.证明信的署名要写上出具证明信的单位名称或个人姓名。

B.证明信的署名上不一定加盖公章。

C.推荐信的署名是个人的要加盖私章。

D.推荐者是个人的，一般署名应该写明职务。

11 .分析对比下面两篇专用书信，回答文后问题。

          :

我报李××同志退休前为主任编辑，中共党员，曾任我报普教部副主任、群工部主任，并且在学校工作多年，擅长讲故事。该同志1997年9月退休后，为了发挥余热，为教育青少年做一些有益的工作，计划从事讲故事的活动，讲英雄、讲科学家、讲领袖。一年来已在北京少儿台、北京市少年儿童图书馆、北京市石景山少年儿童图书馆以及一些中、小学义务讲了解放军著名英雄的故事，受到听众欢迎。

李××同志无偿从事讲故事很有意义，有利于宣传先进人物和先进思想、有利于教育青少年、有利于社会主义精神文明建设，因此，希望你们支持。

中国教育报编辑部

1997年10月

            :

中国教育报退休李××同志近两年来在我市中小学和中央人民广播电台、北京人民广播电台，北京市少年儿童图书馆等单位讲人物故事百余场，受到欢迎。《中国教育报》、《北京教育报》以及北京电视台都曾报道。该同志准备利用10年时间向青少年讲系列领袖故事，系列英雄故事和系列科学家故事，“旨在为实现年轻时为教育事业献身的理想再做一件有意义的事，义务性的社会活动”。

我们认为很有意义，易行有效，我委在今年9月6日举行的纪念我国最小的烈士×××遇害50年的大会上，请李××同志讲了“小萝卜头的故事”。希望你们根据实际情况，对李××同志讲人物故事的活动给予支持，并作适当安排，具体时间和内容请与李××同志直接联系。

李××同志的通信地址是:北京市丰台区××××××1-2-2–1304
邮编:××××××

电话:××××××××

北京市教委教育处

1999年9月

( 1 )这两篇专用书信的文种是什么?

( 2 )两篇专用书信写了什么内容?

( 3 )两篇专用书信的写法有何不同?

( 4 )两篇专用书信的结尾应该怎么写?

12 .根据下列材料写份证明信。

被证明人:王万山

证明单位:××学校

致信单位:××市征兵办公室

证明内容:王万山现要参军入伍，××市征兵办公室需了解王万山在校期间各方面的表现，以及学校的意见。
证明信 推荐信答案

1 .以单位、团体出具的证明 个人出具的证明 
2 .朴实 证据确凿 
3 .意见 愿望 推荐的理由 三 自荐 
4 .自我推荐 态度真诚 语言谦恭又不失自尊自信 
5 . C  
6 . A  
7 . C

8 . D  
9 . AB  
10 . BC  
11 . ( 1 )推荐信( 2 )中国教育报退休老同志李××发挥余热,为教育青少

年从事讲故事的活动,希望有关单位给予支持( 3 )第一篇简略、概括；第二篇内容全面,还写了联系地址、邮编、电话等；( 4 )特此推荐 
12 .标题:关于王万山同学在校期间有关情况的证明；
称呼:××市征兵办公室；
正文:王万山的身份、学习情况、能力表现、荣誉成绩等；
结尾:特此证明；

署名:××市××中学；
日期××××年×月×日。
